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表1─ GCASサブゼミ2011の活動一覧。本誌では、KAを読む①─④について報告する
 実施日 担当者 報告名 主な使用文献
1 2011年2月13日 大木悠佑 アーカイブズのパラダイムシフト 安藤正人「アーカイブズ学の地平」
     （『アーカイブズの科学』）
2 2011年2月13日 澤田幸一 レファレンスサービスを考える① Providing Reference service 
    for Archives & Manuscripts
3 2011年2月21日 齋藤柳子 Welcome to Mr. Jan Askhoj─ 国立公文書館が実施する
   日本におけるレコード・マネジメントの現状 研修の将来体系イメージ
4 2011年3月5日 橘昌之 第3章「アーキビストによる啓発戦略」  『電子記録：アーキビストのためのワークブック』
   の概要  （ICA報告16）国際公文書館訳
5 2011年4月16日 澁谷梨穂 レファレンスサービスを考える② 白井哲哉
     「文書館の利用と普及─利用者の観点から」
     （『アーカイブズの科学』）
6 2011年4月16日 齋藤歩 レファレンスサービスを考える③ KA Chapter 11 
     ‘Access & reference services’ 
7 2011年9月24日 大木悠佑 KAを読む① KA Chapter 1 
     ‘What are archives & archival program?’ 
8 2011年9月24日 齋藤歩 KAを読む② KA Chapter 10 
     ‘Using computers’ 
9 2011年9月27日 雫石忠宏 KAを読む③ KA Chapter 12 ‘Finding aids’  



























1─ Jackie Bettington, Kim Eberhard, Rowena Loo, Clive Smith 




3─ 記述の標準として、International Council on Archivesにより、
ISAD（G）2nd、ISAAR（CPF）2nd、ISDF、ISDIAHが定められている。ま
た、記録管理については、オーストラリア国内ではAS 4390 Australian 
Records Management Standardが、国際的には、これを基に、ISO15489












（the principle of provenance）は記録と作成、管理、利用に責任の
ある組織、団体、個人との関係を保存する。記録は作成や利用、





























































archives, archivist, practical guide, theory and principles,
provenance, original order, records continuum
 ［実施日］ 2011年9月24日［土］│［担当］ 大木悠佑
 ［課題］Rowena Loo, Kim Eberhard and Jackie Bettington 
 │Chapter 1│ 
 ‘What are archives & archival programs?’






















































 ─ a ：業務における記録の作成と、適正な記録の作成
を保証する手段
 ─ b：レコードキーピング・システムの設計、稼働、運用





1.1 What are archives?
1.2 ... and why do they matter?
1.3 Archives and archivists
 1.3.1 Where do archivists work?
 1.3.2 The professional archivist
1.4 Some theory... to underpin the practice
 1.4.1 Provenance
 1.4.2 Original order
 1.4.3 Arranging archives
 1.4.4 Selecting archives-appraisal
 1.4.5 Records Continuum
1.5 Professional debates
1.6 The work of the archivist



















































































































4 ─“Selection, known as ‘appraisal’ is the process of evaluating 
business activities （or functions） to determine which records need 
to be captured and how long the records need to be kept in 
order to meet business needs, the requirements of organisational 




6─“The term ‘recordkeeping’ refers to all activities associated 
with the making and maintaining of complete, accurate and reliable 
evidence of business transactions （records）.” in KA, p.12
7─ Richard Pearce-Moses, A Glossary of Archival and Records 








































collection management system, records management system, 
web presence, dynamic database searching, Web 2.0
［実施日］ 2011年9月24日［土］│［担当］ 齋藤歩
［課題］David Roberts 
 │Chapter 10│ ‘Using Computers’
報告｜Keeping Archivesを読む｜大木悠佑＋齋藤歩＋雫石忠宏＋澁谷梨穂091
10.1 Purchasing computers
 10.1.1 Software in a budget
 10.1.2 Common tasks
10.2 Collection management systems
 10.2.1 Why use collection management systems?
 10.2.2 Types of collection management systems
  10.2.2.1 Archival collection 
   management systems
  10.2.2.2 Collection management systems for 
   libraries and museums
  10.2.2.3 Records management systems
 10.2.3 Choosing a collection management system
  10.2.3.1 Functional requirements
  10.2.3.2 Cost
  10.2.3.3 Sources of information and advice
 10.2.4 Building your own system
10.3 Archival functions
 10.3.1 Preparing documentation and finding aids
 10.3.2 Reference services
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  10.3.2.2 Providing a computer for client use
 10.3.3 Electronic distribution and publishing
  10.3.3.1 Media for electronic distribution
  10.3.3.2 Designing for electronic distribution
10.4 The World Wide Web
 10.4.1 Why use the Web?
 10.4.2 What do you want to do?
 10.4.3 Publishing information online
  10.4.3.1 Publishing finding aids online
 10.4.4 Providing online access to archives content
  10.4.4.1 Linking archives content to online 
   finding aids
  10.4.4.2 Packaging archives content into online 
   products
  10.4.4.3 Photographs and other image-based 
   materials
  10.4.4.4 Text as online archives content
 10.4.5 Providing services online
 10.4.6 Establishing a Web presence
  10.4.6.1 Usability
  10.4.6.2 Search facilities
  10.4.6.3 Making your Web presence 
   discoverable online
  10.4.6.4 Benchmarking
 10.4.7 Alternatives to your own website























































































































16─ intellectual content and physical attributes








19─Georey Yeo, ‘Debates about description’ in Terry Eastwood 
and Heather MacNiel eds., Currents of Archival Thinking, Libraries 
Unlimited, 2010 , p.93 .ヨーはこの記述においてマケミッシュの論文を参
照している（J. Evans, S. McKemmish and K. Bhoday, ‘Create once, use many 
times: The clever use of recordkeeping metadata for multiple archival 
purposes’ in Archival Science 5 , 2005 ; S. McKemmish, ‘Placing records 
continuum theory and practice’ in Archival Science 1 , 2001 . ほか）。訳は筆
者による。
20─「An archival collection is an organic whole； it has come 
into being over a period of time and is not made at a later fixed 
date.（筆者訳：アーカイバル・コレクションは有機的な統一体である。すなわち、その
有機体は長期にわたって発生してきたものであり、後から決められた時期に作成され
るものではない）」など。出典＝S. Muller, J. A. Feith and R. Fruin, Manual 
for the Arrangement and Description of Archives, Society of American 
Archivists, 2003（reissued）.












guides）、②検索手段のガイド（guides to finding aids）、③概要ガ
イド（summary guides）、④目録（inventories）、⑤管理記録（control 





















































22─ Jennifer Trant and David Bearman, ‘The eye of the 
beholder:  steve.museum and social  tagging of museum 






























































12.1 What are finding aids? 
12.2 The variety of finding aids
 12.2.1 Major categories of finding aids
 12.2.2 General guides
 12.2.3 Guides to finding aids
 12.2.4 Summary guides
 12.2.5 Inventories
 12.2.6 Control records produced by the creators
  of records
表4─第12章の構成
 12.2.7 Indexes, special lists and subject guides
  12.2.7.1 Indexes
  12.2.7.2 Chronological list
  12.2.7.3 Media / format guides
 12.2.8 Supplementary finding aids
  12.2.8.1 Special lists of background information 
12.3 Source analyses 
12.4 Electronic indexing and searching
12.5 Planning finding aids
 12.5.1 Who are the users?
 12.5.2 Resources
 12.5.3 Privacy and organisational confidentiality
12.6 Standardisation
 12.6.1 International moves towards standardisation
 12.6.2 Standardisation within the institution
12.7 Format of finding aids
12.8 Conclusion


























































































































































preliminary survey, accession register, de-accessioning
［実施日］ 2011年10月27日［月］│［担当］ 澁谷梨穂
［課題］Maggie Shapley,
 │Chapter 7│ ‘Accessioning’














































 7.3.2 Format and condition
 7.3.3 Date range
7.4 Accession register
 7.4.1 Accession number
 7.4.2 Date of receipt
 7.4.3 Depositor
 7.4.4 Creator
 7.4.5 Format or description
 7.4.6 Date range of records
 7.4.7 Related records
 7.4.8 Quantity on receipt
 7.4.9 Conditions of access or disposal
 7.4.10 Location
 7.4.11 Name of archivist recording information
 7.4.12 Date information recorded
 7.4.13 Date transfer acknowledged
 7.4.14 Date new or amended list sent
 7.4.15 Recommendations for arrangement and description, 
  disposal, conservation
 7.4.16 Action taken on arrangement and description, 
  disposal, conservation
 7.4.17 Quantity after reboxing
 7.4.18 Updating list of holdings
 7.4.19 Updating location register
 7.4.20 Promoting collection
7.5 Providing suitable storage
7.6 Accessioning for in-house versus collecting archives
7.7 Dealing with an accessioning backlog
7.8 Accessioning for small archives
7.9 Accessioning different formats
 7.9.1 Electronic archives
 7.9.2 Maps
 7.9.3 Audiovisual material
 7.9.4 Photographs
 7.9.5 Textiles
 7.9.6 Objects 
7.10 De-accessioning
7.11 After accessioning







































































す。出典＝Richard Pearce-Moses, A Glossary of Archival and Records 
Terminology, The Society of American Archivists, 2005 .
25─この点、ヒラリー・ジェンキンソンは“The most common fault is haste 
in dealing with Archives, due to anxiety to make them available 
for use”と述べている。出典＝Hilary Jenkinson, A Manual of Archive 
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